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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Personel Daire Başkanına bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Akademik personelin ilgili mevzuatlar uyarınca açıktan ve naklen atama işlemleri ile unvan değişikliği veya öğretim üyeliğine yükselme işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Sözleşmeli yabancı uyruklu öğretim elemanlarının istihdam işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Açıktan atanan personelin Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun Ek 34’üncü maddesi uyarınca doktora sonrası araştırmacı istihdamına ilişkin işlemleri yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Görev süresi uzatma işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Terfi işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 13/b-4’üncü maddesi uyarınca görevlendirme işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Akademik personelin ayrılma (İstifa, nakil, emeklilik, mezuniyet nedeniyle ilişik kesilmesi, görev süresinin uzatılmaması vb.) işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Aylıksız izinlere ilişkin işlemleri yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 35 inci maddesi uyarınca Üniversitemize lisansüstü eğitim amacıyla gelen/ giden öğretim elemanlarının işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Disiplin cezası alan Akademik Personel bilgilerini Personel Bilgi Sistemi (PERSİS) ve Yükseköğretim Bilgi Sistemi (YÖKSİS)’ne işlemek/ işletilmesini sağlamak 
· Yönetsel görevler iş ve işlemlerini yapmak/yaptırılmasını sağlamak ve Yükseköğretim Bilgi Sistemine (YÖKSİS) işlemek/ işletilmesini sağlamak 

· Üniversitemizden ayrılan personel ile Rektörlüğe bağlı birimlerde çalışan personele istekleri üzerine çalışma belgesi düzenlemek/düzenlenmesini sağlamak
· Personelin talebi üzerine hizmet belgesi düzenlemek/düzenlenmesini sağlamak
· Askerlik sevk tehir işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Yapılan işlemlerin Hizmet Takip Programına (HİTAP) ve Kamu Personeli Bilgi Sistemine (KPBS) aktarılması işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Profesör ve Doçent kadrolarına başvuran adayların jüri değerlendirme süreçlerine ilişkin işlemleri yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Kurum içi veya kurum dışı bilgi-belge taleplerine ilişkin işlemleri yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Kadro tenkis-tahsis işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Kadroların ve sözleşmeli personel pozisyonlarının ihdas ve alım izni işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Üniversitemize tahsis edilen kadrolardan boş olanların sınıf, unvan, derece değişiklikleri ile iptali işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Üniversitemize tahsis edilen kadrolardan dolu olanların derece değişikliği işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Birimlerden gelen akademik kadro taleplerini kayıt altına almak/alınmasını sağlamak, 
· Birimlerin akademik kadro talepleri üzerine Rektörlükte boş bulunan kadroların ilgili birimlere aktarma işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Akademik personel ilanlarına ilişkin gerekli işlemleri yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Akademik kadrolarda meydana gelen değişiklikleri Yükseköğretim Bilgi Sistemine (YÖKSİS) işlemek/işlenmesini sağlamak,
· İnsan kaynakları çalışmaları kapsamında istenen istatistikleri hazırlamak/hazırlanmasını sağlamak,

· Merkezi idari personel alımlarına (KPSS, EKPSS, Terörle Mücadele, Sosyal Hizmetler) ilişkin kadro işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Sözleşmeli personel ilanlarının Cumhurbaşkanlığı Kariyer Kapısı üzerinden yayımlanmasına ilişkin işlemleri yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Devlet memurlarına ödenecek zam ve tazminatlara ilişkin yan ödeme cetvelleri ile özel hizmet tazminatı cetvellerini düzenlenmesi işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı Kamu E-Uygulama ve E-Bütçe sistemlerine kadrolarda meydana gelen değişikliklere ilişkin veri girişi yapmak/yapılmasını sağlamak, 
· Sözleşmeli personel ve işçilere ilişkin bilgileri İŞKUR sistemine aylık olarak işlemek/işlenmesini sağlamak, 
· Faaliyet raporu, brifing raporu, stratejik planlama vb. çalışmalar kapsamında istenen istatistiki bilgilerin hazırlaması ve ilgili yönetim sistemine veri girişlerini yapmak/yapılmasını sağlamak, 
· Başkanlığımız bütçe çalışmalarını yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Düzenli aralıklarla Başkanlığımız internet sayfasında yer alan güncel personel istatistikleri yayımlamak/ yayımlanmasını sağlamak, 
· Personel Bilgi Sisteminde (PERSİS) kullanıcı yetkilendirme işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Görev alanına ilişkin mevzuat değişikliklerini takip etmek ve ilgili dokümanları güncellemek/güncellenmesini sağlamak, 
· Maiyetindeki memurlarını yetiştirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek,

· Maiyetindeki memurlar arasında dengeli bir görev dağılımı yapmak, uyuşmazlıkları önlemek ve koordinasyonu sağlamak,

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek,

· Kanun ve diğer mevzuatla belirlenen görevleri ve verilecek benzeri görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptırmak.

·  Görevlerinden dolayı Daire Başkanına karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliğinin Şube Müdürü için öngördüğü şartları taşımak.

	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Melek YÜCEL
	Prof. Dr. Vatan KARAKAYA
	Prof. Dr. Serkan ALTUNTAŞ


(Form No: FR-146; Revizyon Tarihi: 01.11.2013; Revizyon No:01)

[image: image1.png]